Mise en place des FAX « dématérialisés »

CONSTAT

L'IGR compte aujourd’hui 201 télécopieurs. Le colt de maintenance annuel est de
60 000 €. Certains fax se perdent et leur conservation pose des difficultés. Des
données médicales nominatives sont accessibles a de nombreuses personnes ce qui
ne respecte pas nos obligations de confidentialite.

La Direction a décidé de remplacer les FAX par une solution de serveur FAX. Les
objectifs poursuivis sont les suivants :

diminution des codts liés a la maintenance du matériel

meilleure tracabilité et fiabilité

facilité d’utilisation

meilleure confidentialité

En effet, ce nouveau dispositif permet d’envoyer et de recevoir des fax directement &
partir du poste informatique. D’autres CLCC ont mis en place depuis plusieurs
années des dispositifs identiques.

ENVOI DE FAX

Pour tous les documents élaborés sur l'ordinateur, les FAX sont émis directement
par la messagerie OUTLOOK (cf. explication en infra). S’il s’agit d’'un document
papier, un scanner ou multifonctions est mis a la disposition par service ou groupe de
services pour pouvoir numeriser le document a envoyer.

RECEPTION DE FAX

Les actuels numéros de fax sont renvoyés directement vers un ou plusieurs postes
informatiques (PC ou multifonctions branchés sur le réseau informatique). Les fax et
documents recus peuvent ensuite étre renvoyés vers une autre messagerie, ou le
cas échéant, imprimés.

Afin d’accompagner la mise en place de ce nouveau dispositif, et d’adapter I'outil aux
organisations des utilisateurs, un groupe de travail composé de Maria TORRES,
Antoine BAHADERIAN et Odette FROVA pour le secrétariat médical, rencontre les
responsables des services concernés. Cette mise en place se fera progressivement
a partir du mois de JANVIER.
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Envoi de fax directement d’'Outlook |

1 . Envoi de fax depuis Outlook
2. Envoi de fax directement de WORD ou POWER POINT
3. Procédure pour créer un groupe de numéro de FAX (liste de distribution)

1. ENVOI DE FAX DEPUIS OUTLOOK

Vous pouvez désormais utiliser le fax depuis OUTLOOK :

1)

‘@ Boite de reception - Microseft Outlook

_ﬂND&VBaU - | S 13 x | LE.Régonclre L—gﬁépondreé tous :.?; Transférer | 'i‘l Errvoyer/Recevoir - ||c_19 Rechercher |l§} | [E Tapez le contact wouln -
4 Eichier\\\dition Affichage  Atteindre  Outils  Actions 7

Dossiers Fax !

[ Eléments

| Rechercher + Recherche dans = Baoite de réception Rechercher Afficher bout

B e[| @|De Ohijet Recu

(=] Date: Aujourdhui
E o~ KALSCH Maryse recrutement infirmiéres, camapgne de communication jeu. 11710/2007 10

Cliquez sur « nouveau » comme pour
envoyer un message

Vous pouvez aussi insérer un
2) document comme pour les envois

EY Méssage sans titre

Fichier  Edition  Afp & Insertion Format  Ookils  Tableaw  Fenétre 7
idEnvover | ] - | G2 B |54 ¥ OB | ¥ |5 2] Options.. - | HTML
2 .., [Fax4119]

Pour un fax interne: inscrire [fax : + uniquement les 4

L., chiffres], par exemple [fax:4119] ;

DObjet | Pour un fax a I'extérieur : inscrire [fax : + tous les
i 7 chiffres + le O pour sortir], par exemple :
Pl A 0 L] [fax:00142114119]
= Pour les « [ ] » faire AltGR+[ou] ou Ctrl+Alt+[ou]

Message test serveur FA‘H\ /
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3) Accusé de réception
Pour tout envoi, vous recevrez un accuse de récepti  on par mail.

-~

I Fax envoyé a au 4119 - Message (Texte brut)

! Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  OQukils  Actions 2

: [ uRépondre | (4 Répondre dtous | (5 Trapsférer | S o | oA | w3 X | e -

De : Serveur LightrningFasx
A TORRES Matia
o

CObjek : Faxenvoyéa au 4119

Pidces jointes : oo Fax.pdf (52 Ka)

3Itatut : Envovyé

ID message o BOS (260)

Joumis & r Wen, 12 Ot 2007 09:43:38 40200
Envoye a : Wen, 12 Oct Z007 09:54:15 40200
FPages envoy&es 1

Durée : 00:48

C3ID &loigné : ICGE Villejuif

Sujetc .

Nuwméro de fax ;4119

4) Présentation du document faxé (page d’accueil du fax)

% AVTS & RAPPORT DE STATUT *¥

DATE/HEURE DESTINATION DUREE PAGES STATUT
wen, 12 oct 2007 09:54:15 4119 00: 48 1 Envoye

- GUSTAVE ROUSSY

Wara TORRES

Tél. Fay 4118

Couriel-  maria tomes@igr it

nvoye b 1202007

09435 1 pagels) (incluani ks page couverture)

Sujet:

Massage:
Message test sarveur FAX

Mara TORRES
Charges de mission
MT/ Direction du systéme dinformation et de Morganisation L2/2007
OF-| Insfifut de cancerclogie Gustave Roussy
38, rue Camille Desmoulins- 84805 Villejuif
0142115110

miaria tormesg@igr fr




2. ENVOI DE FAX DIRECTEMENT DE WORD (OU POWER POINT)

Vous pouvez désormais utiliser le fax depuis Word

'QCQ@J Edition  Affichage  Insertion  Format  Oukls  Tableau  Fenétre Tapez une question - X

i | Mouveau, ..

G Qi Chr+C
? Fermer

'il: Enregistrer Chrl+s

Enteqgistrer sous...

Enregistrer en kant gue page Web. .. L Institut de cancérologie

Recherche de Fichiers.., 3 GUSTAVE ROUSSY

MILLEJUIF - www.igr.fr

Autorisation 3

Yersions...

Apergu de la page Web

morandum
[£ Apercu avant impression
= | Imprimer... Chrl+P

| Ervover vers 4 |_|Ei Destinataire. . |

I St ey L 1

Propriétés Destinataire du message {pour révision. ..

1<, AMise en place des FAX dématér, . Destinataire du message (en kant que pidce joinke]...

2 A Adiversicirculaire transport. doc Destinataire du routage. ..
3 Gl Archivesicireulaire archive.doc Dossier Exchange..,

4 .41 _Type_Accord_Local_antibiotig. .. Participant a la conférence en ligne

Destinataire wutilisant un modem teélécopieur...

Quitker

Destinataire utilisant le service de télécopie Internet...

Microsaft OFfice PowerPoink

Page 1 Sec 1 11 A25cm Ll Colt ENP BEY EXT RFP Francais(Fr

TEnEMe s 0N ns
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3. PROCEDURE POUR CREER UN GROUPE DE N°DE FAX (liste de
distribution)

La procédure est identique a la création d’'un group e de mails
1) Rentrer dans CONTACT 2) puis dans NOUVEAU

¥ Contacts - Microsoft Outlook

© Fichier Edtion Affichage  Atteindre  Qutls  Actions 7

@nouvea S B3 X | ¥ B & - | EpRechercher | [ Tapez e contact vouln - | (@) !
DR | @ PrecedenN\ U [ F (4| 9 | T 5 a0 | Par catégarie =0 ‘—i!
Contacts Contacts

Mes contacts O |Q |‘?’ | Mo camplet |Société |Classer s0US
4| Conkacks Cliquer ici pour ajouter un... _
Affichage en cours Neagutiaracn I MEYMNADIER
3 Cartes de visite 2. Rentrer dans « NOUVEAU » e EN
3 Cartes de wisite {dét ARMELLE
> Liste téléphonique ALIML
@ Par catégorie = LORNA LORNA
7 Par socigté &= CLUD CLUD
3 Par emplacement EE| CESARO CESARO
{2 Par indicakeur de message EE] PERRET FERRET
= FONDRAS FOMNDRAS
Quvrir les contacks partagés, & CALYIND CALYIND
Partager Mes contacts. .. = FOURNIER CHARRIERE CHARRIERE, FOURNIER,
Personnaliser 'affichage en cours... e MORISI MORIST
5] BENHAMOU BENHAMOU
=] POURCHET PCURCHET
5] AMALGESIE AMALGESIE
= LEFEBVRE-SHAPIR.C LEFEBVRE-SHAPIR.C
= MAIGRET MAIGRET
= P.ESCHWEGE ESCHWEGE, P.
FE] HIRSCH HIRSCH
I DISSPO-REUNION DISSPO-REUNION
— e e ADAMS ADAMS
= R 1. Rentrer dans « CONTACTS » S
ﬁ Calendrier nsPalliatifs
&_| Contacts %"’_ vellesEm...
= 5] Dossier Médical Dossier Médical
ﬁ Taches I GROUPE TRANSYERSAL GROUPE TRANSYERSAL
5.] & » %i’ SD-SP SD-SP
281 Elément(s)
EﬂDémarrer | | J I (i Contacts - Microsoft ... l@MBS documents | @Groupe M° Fax.doc - Mic,. | l_f,_'flSans titrm
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Ouvrir liste de distribution

Eichier  Edition  Affichage  Atteindre  Qutils  Actions 2

S=|MNouveau ~| = [ r R 4 J > - C_‘)J_)Rechercher
&= Contact Chr d Par cakéc
I & Liste de distribution

=

" Chrl+Maj+L

Dossier, .. Chrl+-Maj+E

i

Raccourci vers le volet de navigation, .. Cliquer ici pour ajouter ur

& Message Crrl+Maj+M CLUD
| Rendez-vous Chrl+Maj+A ANALGESIE
j Demande de réunion Chrl+Fi1 DISSPO-REUNION
- CLUD-RéunionAiguille
& Téche Chrl+Maj+E g
DiffusionRapportSoin
szl Demande de tache Ctrl+Maj+U medecinsservice
éﬂ Entrée du journal ChrlH-Maj+1 SousGroupeSecretNy
] Motes Chrl+Maj+i Dossier Médical
% Telécopie Internet Chrl-+Maj+x T T S S BT
- - SD-5p
Choisir un formulaire, .. cCREUMoNSD-GP
Fichier de doninées Qutlook... FINESS Saisir le nom du groupe de fax que
DPT-SYE H 4
&l vous souhaitez créer
5] ChefsDpt-Sve

Exemple : groupe FAX

[F¥ Sans titre - Liste de distribution
Fichier  Edition  Affichage Insertion ©utils  Actiopns 7

|l Envegistrer et fermer | 5§ | 4 D 0% ] | ¥ 50

]

Membres I Motes ]

Mom : [GROLIPE FAX -
Sélectionner les meml;res_.._ | Ajouter un nouveau. .. | Supprimet |
—
| Mom 4

Sélectionner les membres

2 GROUPE FAX - Liste de distribution

=

Fichier  Edition  Affichage Insertion  Qutils  Actions 7
[ Enveaistrer et fermer | 5§ | 4 Bn 0% | ¢ 5S4 K | e - w - ng!

Membres I Motes ]

Mom : [GROLIPE FAx

Sélectionner les membres... I Ajouker un nouvean | SinnFirer |
Sélectionner les membres XL
AlMom  #

| 6176 Tapez le nom ou sélectionnez-le dans la liste Afficher les noms de :
| IListe dadresses globale j

I Kom Téléphane professi. .. | Bureau

ABDEL-GHAMY amr adel mohammed
ABDOL Abderamane

ABOUZAHR, Sorava

ADAM Muriel

ADHOLM Anis

ADJAD] Elisabeth

AdminExch

ADMINISTRATEUR Posmastet Se positionner directement dans ce

Administrabor

AGGING Malik bandeau.
AEMES Stana

AGLINI Nadia Saisir le N°de fax entre crochets

AHOMADEGEE Aurelie .
‘ » [fax :6176]

Ajouter 4 la liste de distribution :

Venixes > | [Faci7e] K Pour faire les crochets : Contr6le ALT []
COplions avancées vl | OK
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¥ GROUPE FAX - Liste de distribution

Fichier  Edition  Affichage

&

Insertion  Qutils

H Enregistrer et fermer

Membres l Motes ]

At
$# Ba @ Qv

L’'opération est a recommencer autant de
fois que de numéros de fax sont a lister
dans le groupe

Mom : [GROUFE Fax

un nouveaud, T

lectionner les membres. ., >

| mam
(=617

£

| adresse de messagetie
=

6176

NN

Les numéros de fax
seront listés sous
cette forme

Pour envoyer : méme procedure que

€2 Sans titre - Message (HTML)

pour les mails
14

 Eichier Edition  Affichage  Insertion  Formabt  ©utils  Actions 7 Carn et

: idEnvover | Comptes~ | [ = | d’ d

[l ] A adresse
; ]
A ||
= | Choisir des noms ] x| Rentrer dans contacts
Cel I Tapez le nom ou sélectionnez-le dans |a liste ; Afficher les noms de ;

Ohjat | | |C0ntacts —T T |

| Mom complet PWresse de messag. ..

GROLPE FA}

I Hom
GROLIPE FAX

] GROUPE TRANSYERSAL
Gwassal@Iar.Fr
Habrand@Igr.Fr
Hadjard@Igr.Fr
Haiei@Igr.Fr
Hamdoud@Igr Fr
Hartrann@Iar,Fr
HIRSCH

|2 hospitalisation
Houssin

4

gvassal@igr.fr

habrand@igr.fr
hadjard@iar. fr
haie@igr. fr
hamdoud@igr. fr
hartmann@igr. fr
espace. ethiguei@sls,

houssini@rennes.fic +
»

avassal@igr.fr
habrand@igr |

Odette Frava

Chargée de mission, secrétariat médical
Institut de cancérologie Gustave Roussy
TelO1 42 11 6552

Courriel odette. frova@igr.fr

Houssin

Destinataires du message

y 4
h-s IGROUP%X(SZSQ 6176]
_«x |/

4

Tapez le niom ou sélectionnez-le dans la liste Afficher les noms de

Iusle dadresses globale

iste d o
|camet dadresses OLtiook
Contacts

Teléphone|

=
‘ABDEL-GHANY An adl mohammed
ABDOU Abderamane

ABOLZAHR Sorava

~ADAM Muriel

ADHOLM Aris

ADIAD] Elisabeth

AdminExch

ADMIMISTRATELR Posmaster
Administrator

AGINA Malle

Dossiers publis

Destinatarres du message

(Sl

o> [

Cai-> ]
Options avancées v Anner

7
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£% Sans titre - Message (HTML)

Bl | E 22 2

© Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Qutils  Actions 2
s Envover | Comptes = | H &S| % Ba B | [Z [ﬂ ma{ —é LA IR i’} 1 2] Options... A’ | \}J | |9) E
 [arial JfE llAle £ s = = = : E|11E
eI
| Chormr deemams F
Ce I Tapez le nom ou sélectionnez-le dans la liste ; Afficher les noms de
Objet ! I I |Contacts j
I Nom | Nom complet Adresse de messag...
[#]ChefsDpt-Sve ChefsDpt-Sve

Odette Frova

Chargée de mission, secrétariat medical
Institut de cancérologie Gustave Roussy
TelO1 42 11 65 52

Courriel odette frova@igr.fr

ﬂ Sans titre - Message (HTML)

LD
E]CLUD-RéunionAiguillesPL CLUD-Ré&uniondigui...

David ADAMS David ADAMS (Téléca...
& DiffusionRapportSoinsPalliat... DiffusionRapports...
5 DISSPO-REUNION DISSPO-REUNION

CLuD

Le nom du groupe s’affiche
Cliguer sur OK

Doremus Dorermus
& |Dossier Médical Dossier Médical
[Z|DPT-SYE DPT-SYE

FNCLCC

Q@01 45 84 € vI
4

Destinataires du message:

bz

=1

Annuler

4

|l | | 2R

Fichier  Edition Affichage Insertion Format  OQutils  Actions 2
envorer | Conptes~ e B % B 0 (@8RBI YIS D Hopens. A @
[rial Aile -l Ale £ s

[H FaAx|

\<| Le nom du groupe s’affiche (si vous

Odette Frova

Chargée de mission, secrétariat medical
Institut de cancérologie Gustave Roussy
TelO1 42 11 6552

Courriel odette. frova@igr.fr

MT/ AB-DSIO
OF-DRH

cliquez sur le +, la liste des numéros
s'affiche)
Procéder ensuite comme pour I'envoi
d’'un malil
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